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VENTSPILS AUGSTSKOLAS
MACIBU DALAS VADITAJA
AMATA APRAKSTS

Visparégjie noteikumi.

1.1. Mactbu dalas vaditdjs ir Ventspils Augstskolas (VeA) darbinieks, kas pilda
izglitibas metodika funkcijas un kura darba pienakumi noteikti $aja dokumenta.

1.2. Miécibu dalas vadit&ju piepem darba un atbrivo no darba augstskolas rektors darba
likumdog8ana noteiktaja kartiba.

1.3. Macibu dalas vaditdjs ir tic§i padots augstskolas macibu prorcktoram, bet ta
ilgstoSas prombiitnes laikd — personai, kas vinu aizstaj.

Galvenie piendakumi.

2.1. Tzveidot ar macibu prorcktoru un fakultddu dekéniem saskanotu kartgja
akad&miskd gada kalendaro planu studiju nodrog§inasanai VeA.

2.2. Organizet uznemsSanu VeA studiju programmas.

2.3, Atbilstosi UzpemSanas komisijas vai fakultd§u iesniegumiem gatavot
imatrikulacijas un eksmatrikuldcijas rikojumus.

2.4, Sagatavot pa fakultit®m (studiju nodalam) sadalitu kartéja studiju semestra
studentu sarakstus; pamatojotics uxz imatrikuldcijas un eksmatrikuldcijas
rikojumiem  veikt izmainas t(ajos; operativi novadlt $o informiciju 1idz
atbilsto$ajam fakultatem.

2.5. Sagatavot un noformet studiju ligumus.

2.6. Noformet nepieciefamo dokumentaciju gala parbaudijumiem. Koordingt diploma
pielikumu sagatavodanu un izglitibas dokumentu izsnieg§anu absolventiem.

2.7. Apstiprinat studentu dokumentu norakstus un izzinas. Kontrolgt un iesniegt
apstiprina$anai izrakstus no studiju kartes, diplomus, diplomu pielikumus.

2.8. Sagatavot, registrét un uzglabat rckiora rikojumus studentu personalsastiva un {a
finans€juma jautajumos, par studentu imatrikuldciju, eksmatrikuldciju, studiju
partraukumiem un studiju proccsa organizaciju VeA, ki arf rikojumus par
stipendijam.

2.9, Sagatavot 2.7. punktd minéto rikojumu izrakstus vai norakstus.

2.10. Registrét un uzglabat rektora rikojumus micibu un metodiska darba jautajumos.

2.11. Registrét un uzglabét méacibu prorckiora rikojumus.

2.12. Registrét un izsniegt izzinas studentiem,

2.13. Sakdrtot (pa kursiem, finansGjuma veidiem) un uzglabat studentu pieteikuma
anketas un registracijas veidlapas.

2.14. NepiecieSamibas gadfjuma organiz&t augsiskolu didaktikas kursus vai to
apmekl&jurmu.

2.15. Izvertét studiju procesa kvalitdti un metodisko darbu Augsiskold un izstradat
prieks8likumus to pilnveidei.

2.16. NepiecieS8amibas gadijumd konsultdt docEtajus studiju kursu docé$anas,
parbaudijumu organiz8anas, micibu materidlu un bakalaura un magistra darbu
izstrides jautadjumos.
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2.17. Izstradat un apkopot ieteikumus studentu patstdviga darba organizéSanai un
nepiecte$amibas gadijuma palidzEt to Tstenoland.

2.18. Veicinat docétdju savstarpéjus nodarbibu apmekl€jurus un organizgt diskusijas
rezultatu izveért€Sanai.

2.19. Veikt citus uzdevumus péc augsiskolas vadibas norddijumiem.

Tiestbas.

3.1. Griezties pie augstskolas vadibas visos jautdjumos, kuri saistiti ar savu darba
piendkumu izpildi.

3.2, Izteikt (iesniegt) prieks$likumus augsiskolas vadibai jautdjumos, kuri ietilpst macibu
dalas vaditija kompetencé.

3.3. Piedalities sandksmés, apspried@s un citos pasdkumos, kur tiek lemts par studiju
darba jautdjumiem. :

3.4. Sapemt no augstskolas darbiniekicm visu nepiecie§amo informéciju jautdjumos,
kuri attiecas uz daba pienakumu izpildi.

Atbildiba.
4.1, Mécibu dalas vaditajs atbild par studiju procesa pldnoSanu, vadiSanu, koordingSanu
un analizi VeA.
4.2. Macibu dalas vaditajs atbild par visu $ajd amatu aprakstd minéto uzdevumu
savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Ar amata aprakstu iepazinos:

201 . gada

/Vards, uzvards/ - /paraksts/
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VENTSPILS AUGSTSKOLA

MACIBU PROREKTORA
AMATA APRAKSTS

. Vispéargjie noteikumi.

1.1. Ventspils Augstskolas (VeA) macibu prorektors ir Rektora vietnieks studiju darba
un stridd Rektora vadiba.

1.2. Macibu prorektors ir atbildigs par Latviias Republikas normativo aktu ievéroSanu
LR Izglitibas un zinatnes ministra un LR IZM Augstakas izglrtibas departamenta
direktora rikojumu izpildi studiju darbd VeA.

1.3. Macibu prorektors bez IpaSa pilnvarojuma pérstdav VeA Latvija un arzemés ar
studiju procesu saistitu jautajumu risinagana.

1.4. Atbilstodi VeA Satversmes 25.punktam, macibu prorektorna péc VeA Rektora
ieteikuma amatd apstiprina Senits.

1.5. Beidzoties Rektora, p€c kura ictcikuma amatd apstiprindts mécibu prorektors,
pilovardim, macibu prorektora pilnvaras turpinds 1idz kartéja akad@miskd semestra
beigam.

. Galvenie pienakumi.

2.1. Senata apstiprinatas VeA darbibas un atiistibas stratégijas isteno$anas nodro8ina$ana
un kontrole studiju darba joma.

2.2. Studiju darbu nodrosino$a akadémiska personala veido$anas vadiba.

2.3. Macibu dalas, MuZizglitibas nodalas, specidlista ar€jo sakaru un sabiedrisko
attiecibu jaut@jumos, fakultddu, studiju nodaju, katedru, ki@ ari citu VeA macibu
darbu organizgjo$o un nodrodinoso izpildstruktiirvienibu darba pérzind$ana un
kontrole.

2.4. Studiju procesu reglamentéjosu dokumentu izstrdde atbilstodi Latvijas valsts un
starptautiskiem standartiem un sagatavo8ana apsprieSanai Senata Macibu komisija
un Senata.

2.5. Sadarbiba ar studiju programmu direktoriem studiju programmu izstradeé un
istenoSana.

2.6, Dekanu (nodalu vaditaju) darba stratégiska vadiba un kontrole, nodrodinot
konceptudlu izmainu nepiccicSamibas skaidrojumu un realizédanu studiju darba.

2.7. Docétaju un studentu informéSana par bitiskdm izmainam VeA studiju darba satura
un organizacija.

2.8. Problému risina§ana studentu un doc@tdju attiecibas.

2.9. VeA parstaveSana sadarbiba ar LR 17M, citdm Latvijas un drvalstu augstskolam un
starptautisk@m organizacijam problému risinaSana, kas skar studiju procesu.

. Tiestbas.

3.1. Griezties pie augstskolas vadibas visos jautdjumos, kurl saistiti ar savu darba
pienakumu izpildi.

3.2, Izteikt (iesniegt) priekslikumus augstskolas vadibai studijn darba jautdjumu
risinagana.
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Atbildiba.
4.1. Macibu prorektors atbild par studiju programmu satury; to kvalitates nodro$inasanu,
kontroles un vadibas sistémas izveidoSanu un attistibu.
4.2. Macibu prorektors atbild par icstdjparbaudfjumu, kursu un gala parbaudijumu un
VeA izdotu izglitibas dokumentu atbilstibu wvalsts noteiktajam normam un
standartiem.

Ar amata aprakstu iepazinos:
2010, gada

IVards, uzvirds/ - w/pm‘aksts/
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